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Circ. n. 13           Torpè, 17/09/2025 

                                                                                                          A tutto il personale scolastico 
                                                          (Docente e ATA) 

Oggetto: Comunicazione tempestiva in caso di assenza dal servizio 

Si ricorda a tutto il personale scolastico, sia docente che ATA, l’obbligo di comunicare 

tempestivamente alla segreteria e preferibilmente anche ai referenti di plesso, l’eventuale assenza dal 

servizio, al fine di consentire un’adeguata organizzazione delle attività scolastiche e la tempestiva 

attivazione delle eventuali sostituzioni.  

I docenti in servizio su più sedi dovranno comunicare le assenze ad entrambe le segreterie. 

In particolare, si dispone quanto segue: 

1. Tempistiche 
La comunicazione dell’assenza deve avvenire entro le ore 8:00 del giorno stesso, salvo casi 

di urgenza o forza maggiore. 

2. Modalità di comunicazione 
L’assenza deve essere comunicata: 

o Via email all’indirizzo: nuic84100b@istruzione.it 

o Tramite registro elettronico su Argo Personale 

o In alternativa telefonicamente al numero della segreteria: 0784829017 

3. Documentazione giustificativa 
Nei casi previsti, il personale dovrà far pervenire la relativa documentazione giustificativa 

(es. certificato medico) nei tempi e con le modalità previste dalla normativa vigente e dal 

regolamento interno. 

Si raccomanda la massima collaborazione da parte di tutti, al fine di garantire il regolare svolgimento 

delle attività scolastiche. 

La Dirigente scolastica 

Ilaria Cotroneo 
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